KAYTTOOHJE N\SMART
TEHTAVAT Cliarcrien

SmartKitchen-palvelu

TEHTAVAN KIRJAAMINEN

SmartKitchen Tehtavat-toiminnon avulla kirjataan ja seurataan tehtavien suorittamista.

Tehtavat ovat joko saannollisesti toistuvia (tehdaan joka paiva tai joka viikko, jne.) tai erikseen
maariteltyna aikana suoritettavia. Tehtavat kirjataan palveluun suorituksen yhteydessa.

Paakayttaja huolehtii opastuksen kirjausten tekemiseen ja kertoo niiden kriteerit.

Tehtavan suorittaminen ja kirjaus
Vaihe 1. Kirjaudu palveluun ja valitse "Tehtavat”-valilehti.
Vaihe 2. Katso taman paivan tehtavat:

e "Tanaan” nayttaa seuraavan 24 tunnin sisalla suoritettavat tehtavat.
e "Tulevat” nayttaa seuraavien 7 paivan aikana suoritettavat tehtavat.
o "Kaikki” nayttaa kaikki tehtavat.

Vaihe 3. Klikkaa ryhmien ikoneita hallitaksesi niiden nakyvyytta. Jata aktiivisiksi vain ne

ryhmat, joiden tehtavia suoritat.
Vaihe 4. Valitse listasta tehtava, jonka suoritat.

e Tehtava sisaltaa yhden tai useamman toimenpiteen.

o Kirjaa suoritus ohjeitten mukaisesti ja tayta pyydetyt kentat.

Lisaohjeet

Jos tehtavaan liittyy lisaohjeistus, saat sen nakyviin toimenpiteen vasemmassa laidassa
olevasta nuolesta. Oikealla puolella olevaa ruutua klikkaamalla merkitset toimenpiteen
tehdyksi. Joissain tehtavissa syotetadan myos numeerista tietoa. Puhekuplasta paaset
kirjoittamaan tarvittaessa kommentin. Esimerkiksi jos siivoustehtavaa ei voitu tehda

pesuaineen loppumisen takia, voit kirjoittaa sen kommenttikenttaan.

Jos osa toimenpiteista tehdaan myéhemmin, valitse "Tallenna keskenerdisend”. Tehtavan
tekemista jatketaan valitsemalla se uudelleen listalta. Huomioitahan, etta seuraavan

toimenpiteen voi suorittaa myods joku toinen henkilo.

Tehtavan onnistuminen (peukku ylés hyvaksytty, poikkeama korjattu tai poikkeama)
merkitaan, kun tehtavan kaikki toimenpiteet on suoritettu. Jos tehtavassa on pakollisia
toimenpiteita, ei sita voi kuitata hyvaksytyksi ennen kuin merkinnat on tehty.
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Merkint6jen muokkaaminen tai poistaminen

Avaa tehtava, jota haluat muokata. Valitse sen alaosasta "Aiemmat tehtavamerkinnat” ja
avautuvasta listasta viela merkinta, jota haluat kasitella. Valitse muokkaa tai poista.

Kalenterindkyma

Tehtavia voidaan tarkastella myos suoraan kalenterin kautta. Kalenterinakymasta jokaisen
paivan kohdalla nakyy sen paivan tehtavien lukumaara seka jo tehdyt tehtavat. Valitsemalla

kalenterista paivan saat nakyviin listan tehtavista. Valitse tehtava, jota haluat tarkastella tai

jonka haluat suorittaa.
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